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Unidade Responsavel: Gerdncia Financeira

| - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas de frabalhe & procedimentos a serem observados por todos os servidores @ membros da Defensoria Publica do Estado de Malo
Grosso, quanio & concessao e confrole de digrias, visando & padronizagio das agdes @ implemenlagéo dos procedimenios para wma comela aplicagdo e
prestacdo de contas dos recursos financairos recebidos.

Il - ABRAMGENGIA

Abrange a lodos os servidores & membros da Instibigao gue demandem a concessdo de didras para realizarem viagem a senvigo da Defensoria Plblica
do Eslado de Mato Grosso, especilicando procedimentos no Gabinete do Ordenador de Despesa & nas Geréncias Financeira, de Programagao e
Execugdo Orcameantaria, e de Prestagio de Conlas.

Il - CONCEITOS

Para fins desla Instrugéo Normaliva considera-se:

1. Membro

Defensores Pdiblicos da Defensona Publica do Estado de Mato Grosso.
2. Beridor

Pessoa fisica gua presta sarvigos & Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, com vinculo empragalicio ou ocupante de cargo exclusivamenia am
comissao, beneficiario das diarias decorrentes, quando do deslocamento a sarvipe da Inslituigio.

3. Solicitante

Membro ou servidor que requeira para si ou terceiros a utilizagao de didrias para os fins previstos na legislagao.
4. Destinatério/Benelicidrio

Membro ou servidor que & efelivamente favorecido no recebimenio de Digrias.

SOP/SATE

5. Ordenador de Despesa

Toda & gualquer autoridade de cujos atos resultern emissio de empenho, aulonzagio de pagamente, suprimento ou dispéndio de recursos da Inslituigao,
pelo qual responda. Para a concessdo de digrias no ambito da DPE-MT sao Ordenadores de Despesa o Defensor Plblico-Geral & a quem este
delarminar.

6. Dianas

Consiste no auxilio pacuniario concedido ac membro ou servidor da Delensoria Pblica para fins de cobertwa das despesas com alimentagao,
hospadagem e locomogdo whbana e rural, que, a sarvico, se deskcarem lemporariamente & oulra cidade, estado ou pais, para estrilo desempenho das
alribuigbes do cargo ou para participar de aventos de interesse da Instituigio.

7. Domicilio

Considera-se domicilio o municipio no gqual s8 enconfra instalado o Grgéo no qual ofica o membro da Defensoria Plblica ou o servidor de apoio
adminisirativo, por lotagdo ou por designagdo.

E. Empenho - EMP
Alo emanado de auloridade competenle gue cria para o Eslado cbrigagdo de pagamento pendenie, ou ndo, de implemenio de condigéo.
4. Nola de Empenho

Documenio ulilizeado para regisirar as despesas realizadas pela Instilvigao e gue identilica o nome do credor, a especificagén, a imporiancia da despesa e
a dotagio orgameantaria.

10. Liguidagdo - LI
Consiste na venficacdo do direilo adquirido pelo credor tendo por base os titulos 8 documenlos comprobatdrios do respective crédito.
11. Papamenio
Elativa Iransferéncia de recursos financeiros ao credor, conforme avlorizado @ determinado pelo Ordenador de Despesa.
12. Mota de Ordem Bancaria - NOB
Documenio da conlabilidade que comprova a eletivagao do pagaments ao credor.
13. Prestagio de Contas
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Procadimento que permite acompanhar e fiscalizar a aplicabilidade das despesas realizadas pelos membros e servidores plblicos.
14, Ordem de Deslocaments - OO0

Documento elaborado com as informagdes do deslecamento do mambro ou servidor beneficiario das diarias (ex: data, desting, quantidade de dianas,
valar, etc.) gue conlenha autenzagéo expressa do Ordenador de Despesa para realizagéo da Viagem - Anexo V.

15. Ralatdrio de Viagam
Documenio gue comprava a utilizagao das didnias pelo beneficidno, sendo sua apresentagao obngaldria no processo de Preslagio de Conlas.
16. Ordem de Senvigo de Didnas - 050

Documenio emilido ne Sistema Integrado de Plansjamente, Conlabilidade e Finangas - FIPLAN com as informagfes preenchidas na Ordem de
Deslocamento, obrigatdrio antes da emisséo do Pedido de Empenho.

IV - BASE LEGAL E MORMATIVA

#« Conslibegso Fedaral 1988, em especial o arligo 37 & o arigo 70, paragralo Unico.

e Lain®4.320/1964 [Estabelece Normas Gerais de Dweilo Financeiro), em especial o Gapitulo |l - Da Despasa;
# Manual de Conlabilidade Aplicada ao Setor Pablico - MCASP atualizado, como referéncia;

« Portaria n® 10832019/ DPG;

+ Resolugdo n® 052006 - CE0OP;

+« Resolugdo n® 322009 - CE0OP;

. Lei Complementar n® 101/2000 (Estabelece normas de finangas plblicas volladas para a responsabilidade na gestio fiscal e da outras
providéncias), como referéncia.

¥ - RESPONSABILIDADES EM RELAGAD ADS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Geréncia Financeira:

#«  Espacilicar as regras garais e os procedimentes de controle nas instrupbes normalivas do SCI alinantes ao Sistema Financeiro - 5F1, elaboradas au
glualizadas com base na metodologia apresentada na versao vigente da Instrugio Mormaliva SCI-01/2019, submetendo a minula da IN & analise da
Unidade de Controle Intemmao;

. Promaover discussbes bécnicas periddicas com as unidades que parlicipam dos processos alelos ao sislema Sistema Financairo - SF1, visando
assegurar que a& instrugdes normalivas conlanham sempre a correta e alualizada especificagdo das regras gerais e dos procedimentos de controle qua
5& larem necessAarios;

#  Monitorar a eficacia dos procedimantos de conbrole através dos Indicadores de Controle Interme que farem estabelecidos;

. Crianfar as unidades execuloras do Sistema Financeiro - SF1 e supervisionar a observancia as regras gerais e dos procadimentos de conlrale que
faram estabelecidos.

2. Das Unidades Execuloras do Sistema Financeira:

. Observar lislmente as regras gerais e execular o procedimanios de confrole especificados nas instrugies normativas do SCI, relacionados ao
Sistema Financeiro - SF, oibjetivando a observanca das normas legais e regulamentares & o cumprimente dos demais objetivos de cada processo;

. Atender s solicilages da Geréncia Financeira na fase de definigéo ou alualizagio de procedimentos de controle, quanto ao fornecimento de
informagtes e a parlicipagdo nos esludos;

e  Alerlar a Geréncia Financeira sobre alteragies que sa fizerem nacessarias nas rolinas de trabalho, objetivando o aprimoramento dos procedimenios
de conirode 8 o aumento da eficéncia operacional;

. Manter os servidores orientados para a fiel observancia das regras gerais @ dos procedimentos de confrole a que a unidade se sujeita, no
cumprimenio de suas fungdes finalislicas ou no tocante a atividades auxiliares.

3. Da Unidade de Apoio 3 Geslio Estratégica - WAGE, guante as atividades redacionadas ao gerenciamento por processos:

. Desponibilizar informagies a Gerdncia Fmanceira 8 4 Unidade de Gontrole Intermo, quando solicitadas. a respeiio das alividades alinentes ao
mapaamento de procassos, para fins de alinhamento de agoes;

. Contemplar nos mapas dos processos as rolinas de trabalho inerenles aos procedimentos de controle que forem estabelecidos ou revisados,
inclusive, guando aplicével, os relacionados 2 geragdo e monioramento dos Indicadores da Conirole Interno;

#  Presiar apoio lécnico a Geréncia Financeira na elaboragéo de mapas provisdrios de processos, nas siuagbes onde ainda néo houve o mapeamenta
dos processos de trabalho.

4. Da Unidade da Conirole Interno - UCI:

. Preslar orientagdo técnica aos drgdos cenlrais de sistemas adminisirativas quante & aplicagéo da metodologia para identilicagio, avaliagdo e
delinigéo dos procedimenios de controle afelos aos pontos de controle atinenies aos processos de frabalho de seu dmbsto, bem come na elaboragdo ou
alualizacio das Instrugdes normativas da SCI;

&  Aferir a obeervancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta instrugdo normativa;
#« Exercer o acompanhamenio sobre a efetividade dos procedimentos de controbe medianle andlise dos Indicadores de Conlrole Interno;

. Alravés da atividade de auditona interna e comelalas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle nerenies a cada sistema administrativa,
propondo alteragdes necessanas para o apemoramento dos condroles, inclusive, se for o caso, mediante alualizacio ou elaboragdo de novas instrugies
normativas;
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. Manter alualizado o Manual de Rolinas Internas & Procedimentes de Conlrole, de forma que contenha sempre a wersao vigente de cada nstrugan
normativa do SCI, dispanibdizando-o em meie docwmental a'ou digital a todas as Unidades Execuloras do SCI

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernantes as alividades abrangidas por esta instrugao normaliva estio especiicadas no mapa do processo cadige GFIl-1.1, gue podera ser
acassado pelo Enk hitps Jfwww.gp.sre britransparencia_dpemi'serviet/controle_interno w1,

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - A Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade & a dnica responsavel pelo pagamenio, recebimento e andlise da presiagao de conlas das
Diarias da Defensoria Pubfica do Eslado de Mato Grosso.

2 - A concessio de didrias fica condicionada 3 edsténcia de dotagao orgamentaria e de recursos financeiros, conforma Cronograma de Execucio
Mensal de Desembaolso, previsios no arl 8° ofc 9° da Lei de Aesponsabilidade Fiscal, salvo em siuagies excepcionals devidamenbe justifcadas.

4 - Adiaria serd paga antecipadamente, de uma sd vez, mediante crédilo em conta bancaria, exceto em casos de emergéncia ou de prorrogacac
intercorrente da viagem, quando entdo poderd ser procassada no decorrar do alastamento, desde gue haja justificativa encartada aos aulos.

4 - E de inteira responsahbilidade do Beneficidsie, prestar contas do recurso recebido, bem como de efeluar a sua devolugéo em caso de néo utilizagan. A
uliliza¢ao indevida de diarias supeitara o agenie pdibiico aos procedimentos disciplinares cabiveis, apds a devida apuragao.

5- Quando o alaslamento se iniciar s sexias-leiras, bem como as diarias que incluam sabado, domingo & leriados, serdo axpressaments justilicadas.

& - As despesas com hospedagem, alimentagéo e kcomogds do servidor ou membre gue permanecar no becal de destino apds o krmino do periodo
aulorizado, serdo por ele cusieadas.

T - As didnas internacionais serdo concadidas e conladas integralmente do dia da parlida alé o dia do retorno ao territdrio nacional.

B- Para assegurar celendade ao processo @, principalmente, para evilar que o procedimento aporie na Coordenadoria de Crgamenlo, Finangas e
Contabilidade sem lempo habil para pagamenio, lodos os prazes refendos nesta Instrugdo Mormativa, gue sao conlados em termos de dias Uleis, devem
sar fislmente obeervados.

4 - Os andamentos dos procedimantos deverio ser obrigaloriamenta realizades via sistarma COPLAN.

10 - O processo de concessio de didnias deve ser insiruido, no minimo, com os seguintes docwmentes: Ordem de Deslocamento, Nota de Empenho,
Liquidag8c do Empenha, Nota de Ordem Bancaria e Aelatério de Viagem.

11 - Nao serao concedidas mais do que 10 (dez) didrias em wm periodo de 30 (frinta) dias, salvo em situagdo excepcional, devidamante justificada pelo
Defensor Plblice-Geral.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES E MEMBROS SOLICITANTES OU BENEFICIARIOS DAS DIARIAS

A - QUANDO DA SOLICITAGAD DE DIARIAS

1 - O solicitanie do padido de didrias devera protecalar Oficio com o megquarimente, enderegado ao Ordenador de Despesa.

1.1- Ressalta-sa que o requerimento dos servidores da sede administraliva deverd ser acompanhado de ciéncia do superior imedialo, se houver.

2 - 0O padido devera ser prolocolado com até 08 (oilo) dias (eie do inicio da viagem, excelo em casos de urgéncia‘emergéncia em que podardo ser
procassadas no decorrer do afastamanto, desde que haja justiicativa nos autos do respaclivo processo, conforme defermina a Portana 1093/2019/'DPG.

B - QUANDO DA PRESTAGAD DE CONTAS

1 - O membro ou o sarvidor da Instiluigéo terd o prazo de 5 (cinco) dias Oleis do seu relorno ao seu domicilie para enviar 4 Geréncia de Prestagio de
Contas o seu Relatario de Wiagem, conforme Anexo IV da presenie Instrugio Normativa.

2- (O RAelatdrio de Viagem deverd sar acompanhada dos seguinies dacumantos:

a) Comprovantes de afelivo desempenho das atividades, salvo justificada impossibiidade de fazé-lo;

bl Comprovantes de embargue de ida e volla, em caso de formecimenta de passagens aéreas ou lerresires pela Dedensoria Pubfica;
c) Aagisire de dados da placa do automdvel, guande ulilizado veiculos oficiais para o deslocamento, ou prefizo da asronave.

4- 0O membro ou sarvidor que receber dianas e néo s afastar do seu domicilio por qualguer motivo fica obrigado a reslitui-las integralmente, no praze
de 5 (cinco) dias Oleis a contar do dia em que tiver conhecimento da impassibilidade de viajar.

4 - Mo caso de retornar ao seu domicilio em prazo menor do que o previslo para o seu afaslamento, reslituira as diarias ndo ulilizadas no prazo de §
[cinco) dias (leis a contar de seu retorno.

5 - Nao havendo reslituigio das didrias recabidas indevidamente no praze estipulado, o beneliciario estard supeilo ao desconio do respectivo valor em
folha de pagamenta, medianle ordem do Ordenador de Despesa desde gue oportunizada manifestagdo do membro ou servidor, no prazo de 0§ (cinco)
dias Ulais, em observancia ao confraditorio & @ ampla delasa.

CAPITULD NIl - PROCEDIMENTOS NO GABINETE DO ORDENADOR DE DESPESA
A - QUANDO DA AUTORIZAGAD DAS DIARIAS

1 - Apds o recebimento da Solicitagio de Diarias, o Ordenador de Despesa emitira despacho com as seguintes infermagbes, observando o prazo de 05
[cinco) dias (ieis antes do nicio da viagem:

a) Autorizagao de pagamente das diarias ao solicitante, desde que o masma esieja em situagdo regular com a entrega de relaldrios de viagem:
by Determinagio de envio dos autos ao seu gabinela para dar céncia a0 requerenia;
c)] Delermina;do, apds a cidncia, de envio dos aulos & Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Confabilidade para eméss&o de empenho & demais

providéncias de pagameanio;
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dj Mos casos em gue o Ordenador de Despesa néo avlorizar o pagamento das diarias, o gabinete do Ordenador dard ciéncia ao solicitante e arguivara o
procasso.

B - QUANDO DA CIENCIA AD REMETENTE

1 - O gahbinete ficard responsavel por enviar e-mail ao requerente das didrias, com confirmagio de recebimento, informando da sua aulorizacio,
anexando ao procadimento a copia da mensagem de confirmacio de recebéimento, a decisdo do Ordenador de Despesa e a Ordem de Deslocamento com
as informagies acerca do pagamento das Didnias.

G - QUAMDO DA EMISSAD DA ORDEM DE DESLOCAMENTD

1 - Mo prazo de 05 (cinco) dias dbeis antes do inicie da viagem o gabinate do Ordenador de Despesas devard elaborar & fazer a junlada ao despacho da
Ordem de Deslocamento conlendo as informagtes referenles &: exarcicio, projelodalividade, elemenio de despesa, nome do servidor, cargofungao,
destino, molivo da viagem, periodo da viagem, ndmero de didrias, valor unitario da diaria, valor lotal das diarias, descontos conforme determina a Porlaria
n? 1063201 %DPG, e assinatura do ordenador de despesa.

1.1- O menlante das dianas obedecerd aos valores constanies na Porlana n® 1083/ 2019 DPG.

2 - Apods anaxar 2 Ordem de Deslecaments, a chelia ou a assessoria da gabinete revisara alenciosamente o documento para varificar s8 os dados
faram langados cormetaments, de acordo com a solicilagio e com a aulorizagao do Ordenador de Despesa, em aspecial guanio ao calculo da quantidade
de didrias e a especilicagio do projelo'alividade.

CAPITULD IV - PROCEDIMENTOS MA GEREMNCIA DE PROGRAMAGAD E EXECUCAD ORCAMENTARIA

1 - A Geréncia de Programagao & Execugo Orgamentaria werificara se ha evidéncia de que o raquerenie foi cienfificada por e-mail da concesséo da
diaria & s& ha tempo habd para pagamento.

1.1 - M&go tendo sido cientificado ou ndo havendo tempa habil para a realizagdo do pagamento antes do inicio da viagem do membro/‘servidor,
relomam-se 05 aulos ao gabinele para que seja realizada a ciéncia ou para que o Ordenador de Despesa emita Despacho autorizando ou ndo o
papamanio das Diarias apés o prazo de inicio da viagem.

2 - Serd realizada a conferéncia dos dados langados na Crdem de Deslocamento expedida pelo gabinete do Ordenador de Despesas, a fim de verificar
5@ e5t&0 de acordo com a solictagdo, bem como com a aulorizagdo, alentando para os seguinbes aspeclos:

a) indicio de engano no calcwlo da quantidade de diarias;
b} identiicagéo incometa do projetofatividade.

3 - 5Serd emitida a Ordem de Servigo de Diarias - OS50 junto ao Sistema Inlegrado de Planajamentz, Contabilidade & Finangas - FIPLAM, contenda:

Nome da Unidade Crgamentaria, Unidade Geslora, Codigo e nome do Credor, Localidade, Modive da Viagem, Data de inicio e retomo da wiagem,
quantidade de diarias, valor da Ordem de Deslocamento.

4 - Davera emitir o Pedido de Empenho da Despesa - PED jnio ao Sistema FIPLAM, contendo: Unidade Gestora, nimero do processo orgamantario de
pagamanio, tipo de despasa, nimero da Ordem de Deslocamento, tipo de empenho, tipo do recurso orgamentano, projetofAtiviOE, Dolagio
Orgamentania, Elemento de Despesa, Ordenador de Despesa e Historico. O valor do PED vem alimentado autematicamente apds a inclusie do namarg
da Ordam de Deslocameanio.

5 - Dewvera emilir o Empenho - EMP junto ao Sistena FIPLAN.

51 - Ao langar o ndemero do PED, o sistema alimenta automaticamente os campas do empenho, devendo complementar apeanas com a dala de emissaos
do ampenho.

& - Devera emilir o Empenho unio ao Sistema COPLAN, através do caminho: Controle Orgamentdrio, Empenha, “+°, preencher de acordo com a
numaragao e demais inlormagdes do empenho emitido no sistema FIPLAN.

CAPITULO W - PROCEDIMENTOS MA GERENCIA FINANCEIRA

1 - Sera realizada a conferdncia dos dados langados no Empenho, a fim de verificar se estio de Acordo com a Ordem de Deslocamento expedida pela
Chafia de Gabinete, alenlando para os seguintes aspeclos:

a) regisiro mcorreto do membro‘servidor baneficianc da diaria.

1.1 - Sendo idenfificado algum erro, o processo relornard & Gerdncia de Programagdo e Execugao Orgamentdria para realizagio do estorno do
empanhao incometo, @ em seguida sera amitido nove ampenho com a carmagéo das nconsisténcias.

2- Sera emilida a Liguidagao - LIJ junto ao Sisterna FIPLAN, conforme IM sobre Pagamenlos.
5- O pagamenio serd realizado pela Geréncia Financaira junte ao sisterma do Banco da Brasi, conforme IN sobre Pagamentos.
4 - A Gerénca Financeira deverd emilir Nola de Ordem Bancaria - MOB junto ao Sisterna FIPLAN, conforme IN sobre Pagamentas.

5 - Sera realizada revisgo, preferencialmente por servidor diverso daquele gue emitiv os documenios, para conferir se a Diaria foi paga ao
mambroseridor correlo.

& - Apds a juniada da Nota de Ordem Bancdria, o procedimento serd encaminhado a4 Geréncia de Prestagdao de Contas para gque os documentos sejam
langados no sistema COPLAN e posterior Baixa nos sistemas.

CAPITULOD VI - PROCEDIMENTOS NA GERENGCIA DE PRESTAGAC DE CONTAS
1 - AGeréncia de Prestacio de Contas realizard o langamento da liquidagdo e da nota da ordem bancéria no sistema COPLAN:

1.1- Langamenta da Ligwdatdo junte ao Sistema COPLAN, através do caminha: Controde Orgamenddrio, Liquidagéo, *+", preenchar de acordo com a
numaragao & demais informagdes da liguidagéo emitida no sistema FIPLAN;

1.2- Langamento do Pagamento junto ao Sistema GOPLAN, através do caminho: Gontrole Orgamenlaria, Pagamento, “+°, preencher de acordo com a
numaragao e demais informagdes da nota de ordem bancaria emitida no sislama FIFLAN.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: 8548fc81



2 - Apds o recebimento dos aulos & do Relatario de Viagem, preencher o Checklist [Anexo Il) para werilicar se todos os documenios necessarios ao
procadimento de Didria constam nos aulos.

3 - Verificado a devolugdo de valores por parte do Beneficidrio, em razéo de nao utilizagéo do recurso recebido (exemplo: viagem néo foi realizada), a
Geréncia de Prestagdo de Contas realizara a anulagio do pagamento no sistema FIPLAN e COPLAM.

4 - Devidamenbe preenchido o Checklist, sera realizada a baixa do pagamenio das Diarias junio ao Sistema FIPLAN e COPLAN, informando o ndmera
da Ordem de Deslocamento, a Localidade da viagem, o molive, a quantidade de didrias, a data de prestagao de conlas, as melas previslas e o resultado
oblida. Tal decumento seré anexado ao procedimenio de pagamenio. Datectada alguma impropriedade, relomar os aulos ao setor responsdwel para que
saja sanada tal irregularidade.

5 - Para fins de geragdo de Indicador de Controle Interno sobre o cumprimenio de prazo na preslagdo de conlas, a cada processo, com base em
informagées oblidas do sistema FIPLAM, serao regestrados em planilha Excel os seguintes dados:

a) data do inicio @ do 1érmino da viagem:

b} data limibe para envio da preslagio de conlas das dianas;

c) data do recebimente da prestacio de contas.

&- Finalizada a baixa do pagamento das Diarias, arquivam-se os autos na Coordenadoria de Crgamento, Finangas e Conlabilidade.

7-  No dltemo dia ®il de cada més, a Geréncia de Prestagdo de Contas emilird no Sistema FIPLAM, o Relatario FIP 002 - Demonstralivo de Diarias, para
varificar a exisldncia ou ndo de didria com afraso no envio de Preslagao de Contas. Havendo pendéncia, o selor enviara e-mail ao solicitante da diaria,
infarmando o atraso no anvio e solicitando gue seja ragularizada 1al regularidade.

CAPITULD VIl - DA GERAGAD DE INDICADORES DE CONTROLE INTERMD
1 - Em consonancia com a Instrugio Mormativa SC1-02/20149, =50 definidos os seguinies Indicadores de Conlrole Interno iniciais:

a) Indicadior 1: Quantidade de Prasiagéo de Conlas de Didrias no Periedo x Quantidade e percenteal de Prestagdo de Contas de Diarias apresentadas fora
do prazo;

b} Indicadior 2: Quwantidade mensal de memibros & servidores que recabaram digrias no decorrar do Gltimo semestre X Quantidade e parcentual mensal de
mambros e servidores que receberam mais de 10 didrias.

1.1 - 5em a necessidade de expedigio de nova versio para esla instrugéo normativa, estes indicadores poderdo solrer adequagbes. bem como, poderao
sar criados oulros, desde que observados os procedimentos para cadastramento ou alteragdo do Cadasimo de Indicedores de C.L junto & Unidade de

Controle Inbenna.

2 - Os indicadores bém como objelive o monitoramenio e a anakse de alguns dos nscos mais relevantes, relacionados na Malriz de Risco e Condroles
(Anexo 1), a fim de verificar a eficacia e eletividade dos procedimentos de controdes estabelacidos, aferr o cumprimanto de regras gerais e dar swporle &
pgestao,

3 - Para o regisiro de dados necessdrios 4 geracéo dos indicadores sera criada uma planilha em Excel, podendo haver transcrigio de dados do Sistema
FIPLAN, COPLAN e Gestao Max, sendo os procedimentos detalhados nos Formularios de Cadastro de Indicadores, conlorme madelo anexo a Instrucao
Normaliva SC1-02/2019 e, quando aplicével, no Capitulo e Segdo que detalha a rolina onde esta nserido o procedimanto de conirole ao qual o indicadar
5 refara.

31 - A alividade de registro de dados serd incorporada as rotinas e deverd ser desenvolvida pelos seriadores responsaveis conforme definido no
Formulario de Cadastro de Indicadaras, com estrila observanca dos procedimentos especificados no mesmo instrumento.

4 - Periodicamente serdo gerados relabdrios dos Indicadores de Conirole Interna definidos no fem 1, os guais poderde demonstrar sénes histdricas,
comparalivos de dados com o perioda anlenor @ masmo periodo no ana anterior, bem como os demais detalhes necessdnos ao alingimenlto dos objetivas
de ceda ndicador.

4 .1 O relatdrio referente a0 Indicador 1 serd emibido a cada semesire & lem por objetive permitr & avaliagdo da manutencdo da regularidade no
cumprimenio do prazo para as preslagbes de conlas.

4.2 O relabdrio referente ao indicador # serd emilido a cada semestre e tem por objelivo identificar desvios ao cumpamento da regra que estabelece
limite mensal para pagamenio de didrias por membra ou servidor.

5 (s relatdrios destinam-se a possibilitar o monitoramento por parle da Geréncia Financeira, sendo encaminhados também a andlise da hierarguia
suparior g & Unidade da Conirole Interno para acompanhamenta.

VIl - DISPOSIGOES FINAIS

1 - 0= casos omissos nesta Instrugao Mormativa devergo sar resolvidos junlo a Gerdncia Financeira em conjunto com a Coordenadoria de Orgamento,
Finangas e Contabilidade.

2- Os esclarecimentos sobre esta Instrugdo Mormativa devem ser refirados junio a Gendncia Financeira ou com a Geréncia de Prestagio de Contas.
5-  Integram esta Instrugio Normativa os seguinies documenios:

Anexo | - Matniz de Riscos e Controles;

Anexo || - Checklist Financeino scbre Pagamento de Didrias;

Anexa |l - Ordem de Deslecamenta - OD;

Anexa IV - Relatdrio de Viagem.

4 - Esla Instrwgao Normaliva enira em vigor na dala de sua publicagéo, revagando as IN n® 0052011 DPG e n® 001/2017 DPG.

Cuiaba/MT, 09 de feveraire de 2021.
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Aline Frenandes Lima Elaine Sigueira Cavalcanie

Gerenle Financeira  Coordenadora de Orgamenio, Finangas e Contabiidade

[original assinado]  {original assinada)

CLODOALDD APARECIDD GOMCALVES DE QUEIRCZE

Defensor Plblico-Geral da Defensoria Publica do Estado de Mate Grosso
[original assinado)

ANEXD |

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMINISTRATIVO: Sistema Financeiro - 5FI

Processo ou atividede: Concessio de Diarias

Oibjelivos: Realizar a concessedo das diarias de acordo com a Base Legal, para uma correta execugdo do Orcamente da Defensoria Publica do Estado de
Mato Grossa.

Basa legal 8 regulamentar associada: Conslituicio Federal 1968, em especial o artigo 37 e o arligo 70, paragrafe Onico; Lei n® 432001964 (Estabelece
Normas Garais de Direito Financeiro), em especial o Capitulo Il - Da Despesa; Resolugdo n® 05/2006 - CSDP; Aesolugio n? 3272009 - CS5DP; Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP atualizado, como referéncia; Portana n® 1093/2019'DPG; e Lei Complementar n® 101/2000 {Estabeleca
normas de finangas plblicas volladas para a responsabilidade na gestio fiscal e da outras providéncias), como referéncia.

Momentes do processo (ponto de

Riscos Mivel  Procadimenlos de conirale
controle)
1 - GCalcular & langar na Ordem de 1 - Proceder atenla reviséo da Ordem de Deslocamento tanto ﬁ:FITULU EE-F'[:ENGIEDIMENTCDEE
Deslocamente & guantidade de digrias Extremo no selor competenle pela sua emissdo, guanio no selor de PROGRAMAGAD  E EXECUGHA
ncomatamenis. ha. i .
AmeETE Empane ORCAMENTARLA

. CAPITULD IV - PROCEDIMENTOS
1 - Proceder atenla =do da Ordem de Desl enio - -
2 - Ser alocado o recurso gue serd pago ™ " rev # Lrdem e peamenio NA GEREMCIA DE

Ao campo do Projeto Atvidade - tant tor te pela - -
em projeto atividade incormeto. ? po o Alwidace - lanio ne selor competan PROGRAMAGAD  E EXECUGAD
sua emiss&o, guanio no selor de pagamento. ;
ORGAMENTARIA

1 - Proceder alenta revisdo pelo selor de pagamenio, para
3 - Aealizar o pagamento para o cmdexh'emu varificar s a ordem de deslocamanto, o empenho & :'l.E.l’LFiTL.II__EI W - PROCEDIMENTOS
ncomato. liquidagdo  foram feilos em nome do membro/servidor NA GEREMCIA FINAMCEIRA
solicilante das didrias.

4 - Procedimenio n&c aperlar na
Coordenadoria de Orcamento, Finangas e
Contabilidade com tempo habil para
pagamanio.

1 - s selores gue s8o relacionados no processo de Diarias EM TODAS AS  FASES, DE
Extremo devern observar os prazos eslipulados para cada agio, ACORDO COM OS5 SETORES
conforma esiabelecido nesta IN. ENVOLVIDDS MO PROCESSO.

AMNEXCH
CHECKLIST FIMANCEIRO SOBRE PAGAMENTO DE DIARIAS

Procasso n®

Ordem de Deslocamento emitida pelo Ordenador de Despesa: n?

Saolicitanle

DOCUMENTOS: SIM MAD MIA FLS.

Foi anexado o oficio solicilando a concesséo das didnas?

Gonsla no oficio dos sarvidores administratives, a ciéncia dada pelo Direlor-Geral?

Foi anexado despacho do Ordenador de Despesa autorizando o pagamenio das diarias?

Foi anexada a Ordem de Deslcamenia?

Foi dada Ciéncia da concessao das diarias ao solicitante?

Foi anexada a Ordem de Servico de Didrias emitida no sistema FIPLAN?
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Foi anexado o Empenha?

Foi anexada a Liguidagdo?

Foi anexada a Mota de Ordem Bancaria?

A praslagéo de conlas foi encaminhada no prazo?

AMEXZ Il - DRDEM DE DESLOCAMENTO

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADD DE MATD

GROSS0
DADEM DE
DESLOCAMENTO
e DATA:
ELEMENTD
EXERCICIO PROJETOVATIVIDADE DE
DESPESA
MOME DO SERVIDOR
CARGOFUNGAD
WIVEL DD CARGO OU FUNCAD
FINALIDADE
ARBITRAMENTO:
COMCEDD E
ARBITRO A DIARIA
ABAIXD
DESCONTOS
085, Os
dasconios 540
caloulados
individualme nia
sobre o valor
bruio da diaria.
) OIARIA .
DATASPERICDD QUAMT. INTEIRA TOTAL DIARIA
317
i R&

R&
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DESCRICAD

VERBA
ALIMENTAGAD

VERBA
TRANSFCRTE

105 QUANDO O
DESLOCAMENTD
SE DER DENTRO
DO ESTADD E

F OR REALIZADOD
COM  USO DE
VEICULD
CFICIAL ou
HOUVER
CUSTEID DE
PASSAGENS

VALOR
TOTAL WALOR QUANT. TOTAL

oo DIARIO DESC. DESCONTO
AUKILIC

RE - R§ -

RE - R§ -
104 RE -



DRDEMADOR DE DESPESA

SETOR FINANCEIRO
EMPEMHO n* data_ ¢ [

BC/NCE n* data_/ (

Assinalura e carge doresponsdvel pf selor
financeiro

CBSERVACOES
ART. 5. ().

& 1° NO PRAZD DE 5§ (CINCD) DIAS APOS ©
RETORAMO AD SEU DOMICILIO, O MEMERD OU
SERVIDOR. DESTIMATARID DA ORDEM DE
DESLOCAMENTD, APRESEMTARA RELATORIO
DE WIAGEM OQUE SERA JUNTADD AD
RESPECTIVG PROCESSD DE CONCESSAD DE
DIARIAS.

& 2° E VEDWDA A COMCESSAD DE DIARIAS AD
MEMERD OU AQ SERVIDOR QUE ESTIVER COM
RELATORID DE VIAGEM PENDENTE COE
APRESEMTACAD.

.-

ART. & O MEMEROD OO SERAVIDOR QUE
RECEBER DIARIAS E MAC SE AFASTAR DO SEU
DOMICILIO, POR QUALOUER MOTIVO, FICA
CBRIGADO A RESTITUI-LAS INTEGRALMENTE,
MO PRAZD DE & [CINCO) DIAS UTEIS A COMTAR
DODA EM QUE TIVER CONHECIMENTO DA
IMPOSSIBILIDADE DE VIAJAR, 30B FPEMA DE
¥ E R E MAPURADAS EVEMTUAIS
RESPOMSABILIDADES.

£ 17 NA HIPOTESE DO MEMBRO OU SERVIDOR
RETORMAR AD SEU DOMICILID EM PRAZOD
MEMOR DO QUE O PREVISTD PARA O SEU
AFASTAMENTO. DEVERA  RESTITUR O
PROPORCIONAL AS DIARIAS MAD UTILIZADAS.

R&

R&

R&

R&

R%
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AEREAS ou
TERRESTRES
PELA
DEFEMSORIA
PUBLICA

EM Birs,
QUANDOD
FORMECIDO,
FELA
DEFEMSORIA
PUBLICA ou
F © RoUuTRAD®
ENTIDADE,
ALOJAMENTD
au OUTRA
FORMA DE
HOSPEDAGEM.

RE -



NO PRAZC 5 (CINGOD) DIAS UTEIS A CONTAR DE
SEU RETORNO, S0B PEMA DE SEREM
APURADAS EVENTUAIS RESPONSABILIDADES.

& 2 0S VALORES NAD RESTITUIDOS. MAS
HIPOTESES E PRAZOS PREVISTOS NO CAPUT E
MO § 1°, SERAD DESCONTADOS EM FOLHA DE
PAGAMENTD,  MEDIAMTE  ORDEM DO
DEFENSOR  PUBLICO-GERAL  OU  DOS
SUBDEFEMSORES PUBLICOS-GERAIS, DESDE
QUE OPORTUNIZADA  MANIFESTACAD DO
MEMBRO OU SERVIDOR, MO PRAZD DE 08
[CINCO) DIaS UTEIS, EM OBSERVANCIA AD
COMNTRADITORIC E A AMPLA DEFESA.

§ 3 0S5 VALORES DE DIARIAS RESTITUIDOS,
DEVOLYIDOS OU DESCONTADOS EM FOLHA DE
PAGAMENTOD, SERAD REVERTIDOS A DOTAGAD
ORCAMEMTARIA DE ORIGEM, OBSERVANDO-SE
O PRINCIPIO DO EXERCICIO FINANCEIRD.

[PORTARIA N 01083201 %0PG)

AMNEXD IV
RELATORIO DE VIAGEM
NO CUMPRIMENT O D& ORDEM DE DESLOCAMENTO NF

MOME DO SERVIDOR:
CARGO OU FUNCAD:

INIGHD: M7 BILHETE:
DATA DA VIAGEM:
FiM:  EMPRESA:

MEID DE LOCOMOGAD:

TRAJETO PERCORRIDO:

DIAS LOCALIDADES

SERVICOCS EXECUTADOS E PESS0OAS CONTATADAS:
RESULTADOS ALCAMGADDS:

OBSERVACOES:

DATA:

DE ACORDO:

ASSINATURA DO SERVIDOR
AUTORIDADE DESIGMAMTE MOME:

CARGOD:

Suparintendéncia da Imprensa Oficial do Eslado de Mato Grosso
Rua Jiko Domingos de Campos - Gendro Politico Administrative | GEP 78050-970 | Cuiaba, MT

[ Cadigo de auvlenticacéo: B548fcE1 J

Consulle a autenticidade do codigo acima em htips:iomat. mi.gov brilegislacac'diario oficialiconsultar

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: 8548fc81


https://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		atendimentoonline@iomat.mt.gov.br
	2023-12-19T00:42:32-0400
	IOMAT
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o Diário Oficial




